Должностной регламент
государственного налогового инспектора  правового отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №9 по Кемеровской области - Кузбассу
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба)      государственного налогового инспектора правового отдела  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 9 по Кемеровской области - Кузбассу (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы - 11-3-4-096.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: 
Регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности  государственного налогового инспектора: 
Правовое обеспечение налоговой деятельности.
4. Назначение и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №9 по Кемеровской области - Кузбассу (далее – Инспекции).

5. Государственный налоговый инспектор подчиняется непосредственно начальнику отдела, заместителю начальника инспекции, курирующему отдел, начальнику Инспекции.
В период временного отсутствия государственного налогового инспектора исполнение его должностных обязанностей возлагается на заместителя начальника правового отдела.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности  государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1.Государственный налоговый инспектор  должен иметь высшее образование, соответствующее функциям и конкретным задачам, возложенным на структурное подразделение (специальности, направления подготовки «Юриспруденция»).
6.2. Наличие базовых знаний:
нормативные правовые акты,  применительно к исполнению должностных обязанностей; правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства; передовой отечественный и зарубежный опыт налогового администрирования; формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правила делового этикета; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок аппарата Инспекции; порядок работы со служебной информацией; должностной регламент.
6.3.Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
Конституция Российской Федерации; 

Федеральный закон от 27 мая 2003  № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 27 июля 2004  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001  № 197-ФЗ;

Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004  № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;


Налоговый кодекс Российской Федерации;

Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации;

Уголовный кодекс Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;

Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации;

Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации;

Бюджетный кодекс Российской Федерации;

Земельный кодекс Российской Федерации;
Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;
Федеральный закон от 26 октября 2002 № 127-ФЗ  «О несостоятельности (банкротстве)»;

приказ ФНС России от 14.10.2016 № ММВ-7-18/560@ «Об организации работы по представлению интересов налоговых органов в судах», приказ УФНС России по Кемеровской области от 09.03.2017 № 02-07/093@ «Об организации работы по представлению интересов налоговых органов Кемеровской области в судах»;

Федеральный конституционный закон от 31.12.1996 №1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации»;

Федеральный закон от 26.12.2008 №294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

Федеральный закон от 05.04.2013 №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, слуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

постановление Правительства Российской Федерации от 13.08.1997 №1009 «Об утверждении Правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации»;

постановление Правительства Российской Федерации от 26.02.2010 №96 «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;

постановление Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 №851 «О порядке раскрытия федеральными органами исполнительной власти информации о подготовке проектов нормативных правовых актов и результатах их общественного обсуждения»;

приказ ФНС России от 17.02.2014 №ММВ-7-7/53@ «Об утверждении регламента Федеральной налоговой службы»;

приказ ФНС России от 09.12.2014 №ММВ-7-7/624@ «Об утверждении Порядка проведения антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов Федеральной налоговой службы».

    Иные федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации и иных нормативных актов и служебных документов, регламентирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению  конкретных должностных обязанностей.
6.3.2. Иные профессиональные знания:
знания базового уровня в области информационно-коммуникационных технологий: аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
6.4.
Наличие функциональных знаний:

знание роли и места налоговой политики в системе финансовой политики государства; знание стратегических направлений развития налоговой политики и налоговой системы в Российской Федерации; знание методов реализации налоговой политики в Российской Федерации; знание принципов управления налогообложением в Российской Федерации; знание досудебных и судебных способов разрешения налоговых споров.
6.5. Наличие базовых умений: 

выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями  (в  том  числе  с  сетью  Интернет),  в   операционной   системе,   в   текстовом   редакторе,   с 

электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции  и актов Инспекции.
6.6.  Наличие профессиональных умений:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, оперативного принятия и реализации решений; аналитической оценки в процессе выработки и принятия решений, прогнозирования последствий своих действий; взаимодействия с государственными органами и организациями, ведения деловых переговоров, публичного выступления, составления делового письма; подготовки проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применения компьютерной и другой оргтехники, пользования программными продуктами.
6.7. Наличие функциональных умений:

ведение исковой и претензионной работы; подготовка правовых решений по результатам проведения налоговых проверок; умение структурировать и конкретизировать суждения, формулировать выводы (в том числе, на основе неполных данных).
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел выездных проверок,   государственный налоговый инспектор обязан:

осуществлять  полномочия  в  пределах  предоставленных  ему  прав  и  в соответствии  с  должностными  обязанностями;

исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих руководителей, изданные в  пределах  их  должностных  полномочий, за  исключением незаконных;

поддерживать уровень квалификации, необходимой для исполнения должностных  полномочий, путём отслеживания всех изменений в налоговом законодательстве,  систематически  повышать  свою  квалификацию;

соблюдать  нормы  служебной  этики  и  установленный  в  Инспекции служебный распорядок, порядок работы со служебной информацией; не совершать действий, затрудняющих работу Инспекции, а также  приводящих к подрыву авторитета  государственной  службы;

выполнять правила техники безопасности, противопожарной безопасности, эксплуатации вычислительной техники и правила охраны труда;

осуществлять в установленном порядке делопроизводство и хранение документов;

         осуществлять ведение делопроизводства в отделе, включая делопроизводство с грифом «Для служебного пользования», организовывать работу, учет, хранение и выдачу гербовых бланков в отделе;

сохранять государственную, служебную и иную охраняемую законом Российской  Федерации  тайну, а  также  не  разглашать  ставшие  ему  известными  в  связи  с  исполнением  должностных  обязанностей  сведения,  затрагивающие  частную  жизнь, честь  и  достоинство  граждан, в  том  числе  и  после  прекращения  государственной  службы;

представлять во всех государственных учреждениях и организациях, арбитражных  судах  и  судах  общей юрисдикции интересы Инспекции;

привлекать в установленном порядке сотрудников других отделов Инспекции к работе, осуществляемой в рамках компетенции отдела;

осуществлять мониторинг судебной практики по налоговым спорам в целях учёта позиции судебных органов при осуществлении в последующем процедур досудебного урегулирования налоговых споров в Инспекции;

участвовать в собраниях кредиторов, в заседаниях арбитражных судов по делам о несостоятельности (банкротстве);

вести информационные ресурсы по предмету деятельности отдела;     

выполнять поручения начальника отдела, начальника Инспекции и заместителя начальника Инспекции, курирующего работу отдела;

подготавливать исковые заявления, административные исковые заявления о взыскании задолженности по обязательным платежам, пени и налоговым санкциям в арбитражные суды, суды общей юрисдикции;

оказывать правовую помощь в применении законодательства Российской Федерации структурным подразделениям Инспекции;


проверять (при необходимости участвовать в написании) и визировать    акты камеральных и выездных налоговых    проверок,    решения о привлечении к налоговой  ответственности  за совершение   налогового   правонарушения,   решения   об   отказе   в   привлечении   к  налоговой ответственности, протоколы   и   постановления   об   административных правонарушениях   на  соответствие   их  действующему   законодательству  и     при необходимости,   давать мотивированные     заключения об отказе в подписании или представления аналогичных заключений;

готовить докладную записку на имя начальника Инспекции, содержащую выводы правового отдела об обоснованности выводов, содержащихся в проектах актов и решений инспекции, принятых по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, о полноте собранной доказательственной базы, случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики, специалист отдела; 

проводить проверку при визировании документов в части законности и обоснованности, изложенных в проектах актов и решений выводов о допущенных налогоплательщиком (плательщиком сбора, налоговым агентом) нарушениях законодательства о налогах и сборах либо об их отсутствии, так и полнота, законность и обоснованность аргументации, обосновывающей выводы. Визирование проектов актов и решений осуществляется с учетом судебной практики по соответствующим вопросам и аналогичной аргументации. При визировании проектов актов и решений по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок должна учитывается сложившаяся устойчивая судебная практика, в частности, постановления Пленума Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации, а также постановления и информационные          письма Президиума  Высшего  Арбитражного  Суда  Российской Федерации, судебные  акты иных судов, вынесенные по соответствующему вопросу с учетом аналогичной аргументации;


рассматривать представленные налогоплательщиком возражения (ходатайства, объяснения) по актам налоговых проверок совместно    со    специалистами    отделов    Инспекции,    осуществляющих контрольную работу;

обеспечивать правильность применения налоговых санкций за нарушение
обязательств перед бюджетом, административных штрафов за эти нарушения,
допущенных должностными лицами предприятий, учреждений, организаций и
гражданами, и своевременность взыскания средств по ним;

редактировать и визировать    проекты    ненормативных    и    распорядительных актов         Инспекции,   в   том   числе   приказов,   договоров,   соглашений,   локальных нормативных    актов,     в     последнюю    очередь,     после     их     визирования     всеми заинтересованными     структурными     подразделениями.         непосредственно     перед визированием   и   подписанием      начальником   Инспекции,   а  также   подготавливать мотивированные заключения об отказе в подписании с указанием предложений по решению спорных вопросов и их последствиям;

обеспечивать правовое сопровождение судебных дел и контроль за эффективностью представления интересов Инспекции во всех судебных инстанциях (наличие доказательств, правовых оснований, допустимости доказательств относительно обстоятельств правонарушения), а в случае необходимости организовать участие специалистов отделов Инспекции при рассмотрении дел в судах;
выполнять функции, обеспечивающие исполнение приказа ФНС России от 14.10.2016 № ММВ-7-18/560@ «Об организации работы по представлению интересов налоговых органов в судах», приказа управления от 09.03.2017 № 02-07/093@ «Об организации работы по представлению интересов налоговых органов Кемеровской области в судах»:

представлять в управление на согласование проекты заявлений о пересмотре в порядке надзора судебных актов в срок - не позднее 10 календарных дней после вступления в законную силу последнего обжалуемого судебного акта с приложением материалов судебных дел;

представлять в управление в течение 2 рабочих дней от наиболее ранней даты (получение Инспекцией определения о принятии дела к производству, повестки о рассмотрении спора в суде общей юрисдикции или даты поступления в Инспекцию заявления, или даты опубликования на официальном сайте суда в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет») материалы судебных дел и процессуальных документов по заявлениям налогоплательщиков о признании незаконными решений инспекции, вынесенных в соответствии со ст. 101 НК РФ, вне зависимости от суммы рассматриваемых требований;

представлять в управление в течение 2 рабочих дней от наиболее ранней даты (получение Инспекцией определения о принятии дела к производству, повестки о рассмотрении спора в суде общей юрисдикции или даты поступления в инспекцию заявления, или даты опубликования на официальном сайте суда в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет») информацию о судебных делах и материалах судебных дел по спору, рассмотрение которого может иметь значение для формирования судебной практики, вне зависимости от суммы заявленных требований;

направлять документы, касающихся проведения судебного заседания, до начала которого остаётся менее пяти рабочих дней, по факсу в правовой отдел управления (одновременно с их направлением в электронном виде);

осуществлять качественную подготовку проектов исковых заявлений о взыскании задолженности при наличии оснований, предусмотренных подпунктом 2 пункта 2 статьи 45 НК РФ, направлять указанные проекты заявлений для согласования в управление не позднее 2 недель после возникновения оснований;

направлять на согласование в управление проекты гражданских исков, вытекающих из уголовных дел (в порядке уголовного или гражданского судопроизводства), за исключением уголовных дел о преступлениях, связанных с финансово-хозяйственной деятельностью Инспекции, - не позднее 2 рабочих дней после возникновения оснований для обращения с гражданским иском с одновременным представлением проекта ходатайства о применении обеспечительных мер по заявленному требованию и информацией о текущем финансовом и имущественном состоянии налогоплательщика, о текущем финансовом и имущественном состоянии лица, к которому заявляется требование, сведений обо всех взаимозависимых или подконтрольных лицах;

направлять проекты исковых заявлений на согласование в управление, их доработку после согласования, своевременно направлять исковые заявления в суд; 

обеспечивать своевременное составление и представление установленной отчетности и информации, касающихся деятельности отдела, ведение в установленном порядке делопроизводства в отделе, в том числе ДСП, включая электронный документооборот.
вести в установленном порядке делопроизводство и хранение документов отдела и передачу их на архивное хранение;

            знать положение об отделе и настоящий должностной регламент.


Кроме того, в обязанности государственного налогового инспектора входит корректное, доброжелательное, внимательное отношение к налогоплательщикам, их уполномоченным представителям и иным участникам налоговых правоотношений. Оперативное решение возникающих вопросов.

           9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право:

принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;

вносить предложения начальнику отдела в соответствии с действующим трудовым кодексом Российской Федерации по совершенствованию правовой работы отдела;

в установленном порядке получать от структурных подразделений Инспекции необходимые для осуществления своей деятельности документы и сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении; 

доступа к сведениям, составляющим налоговую тайну, в объеме, определенном положением об отделе.

10. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004  № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»  (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40,ст.3961; 2017, № 15 (ч.1), ст.2194), положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №9 по Кемеровской области, утвержденным руководителем Управления Федеральной налоговой службы России по Кемеровской области,  положением об отделе выездных проверок, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по Кемеровской области, Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

11.Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, государственный налоговый инспектор несет ответственность:
за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

за формирование и работу с электронными документами и за недопущение их искажения;

за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

за невыполнение обязанностей, предусмотренных пунктом 1 статьи 9 Федерального закона Российской Федерации от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе. 

IV. Перечень вопросов, по которым  государственный налоговый инспектор отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

организации работы отдела по установленному направлению деятельности, направленной на реализацию задачи и функций, возложенных на отдел;
          реализации функций налогового администрирования;

          реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, Положения об  инспекции; положения об отделе;
давать рекомендации и указания по вопросам компетенции отдела;  

принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протоколов, актов, служебных записок, методических писем, отчетов, планов, докладов и т.д.;

принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты; 

информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения; иные вопросы.
13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

обеспечению соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами; иным вопросам.
V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
14. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

подготовки нормативных актов по вопросам налогов и сборов;

иных вопросов.

15. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов:

положения об отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению заместителя Инспекции. начальника Инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
16. В соответствии со своими должностными обязанностями государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, с приказами и распоряжениями ФНС России, Управления ФНС России по Кемеровской области, а также в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в Инспекции.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор государственных услуг не  оказывает.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность профессиональной служебной деятельности государственный налоговый инспектор оценивается по следующим показателям:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

осознанию ответственности за последствия своих действий.

